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《办公室文书写作与管理制度范本》

内容概要

办公室文书写作是办公室人员必备技能之一，同时，办公室管理制度又是规范办公室人员工作的必备
要件。本书为您提供了数十种文书写作，办公室各种管理制度及精典管理表格等三个样本库。全书语
言规范，题材广泛、内容新颖，且紧跟时代发展步伐，是广大办公室人员必备的写作和管理的工具书
。您可以随时从中提取所需要的样本作参考。
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精彩短评

1、对于办公室人员来说，是不错的一本工具书，里面包括的内容还是挺全的，节省了不少时间。
2、希望当当今后能注意送出的图书质量。很多爱书的人都有收藏图书的习惯，象这本书，本来就是
当做范本收藏的。我收到时这本书封皮已经折裂，因此只能拒收了。
3、纸张什么的还可以，大概翻了翻，内容比较全。就是送货太慢。
4、书还不错，就是到货时间长了点，。上午查单，快递公司居然说没我的单子，搞得我莫名其妙，
中午去书店买了一本类似的，结果下午再查又有了，说昨天就到了，有点郁闷！
5、有这个当文员就轻松了点喽，这书就是贵了点～～～！
6、是一本实用的好书
7、正在看，感觉比较适合，刚参加工作的人
8、办公室文书写作是办公室人员必备技能之一，同时，办公室管理制度又是规范办公室人员工作的
必备要件。本书为您提供了数十种文书写作，办公室各种管理制度及精典管理表格等三个样本库。全
书语言规范，题材广泛、内容新颖，且紧跟时代发展步伐，是广大办公室人员必备的写作和管理的工
具书。您可以随时从中提取所需要的样本作参考。
9、在办公室工作，这东西非常需要，给我帮了不少忙
10、有了此书就省去了上网搜索和筛选了，省去了不少麻烦，种类也比较全面的详细~
11、超级实用的一本书~值得拥有
12、真的很实用的！！！！
13、很实用，值得参考，帮忙不少哟！
14、就是字太小了看着巨费眼~~~还有啊光盘里那些表格有点以偏概全，想修改一下还不如自己重新
做一个嘞~~~
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